1. GESTION DE REUNIONES

PLANIFICACION GENERAL DE LA REUNION

LIDERAZGO
EN REMOTO

ORDEN DEL DIA

DIA: HORARIO: PLATAFORMA: LUGAR:
ASISTENTES:
AREA TEMA TIEMPO TAREAS A REALIZAR & PLAZO RESPONSABLE OBSERVACIONES

TIEMPO TOTAL REUNION
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) LIDERAZGO
1. GESTION DE REUNIONES EN REMOTO

MEMORY CARD - PAUTAS EFICACES

Puedes imprimir y recortar esta tarjeta para tenerla en un lugar visible en cada reunion. Se

colocan como cabafas en la mesa y sirven de recordatorio para tener reuniones eficaces.
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:&a PAUTAS EFICACES REUNIONES EN REMOTO

ROL DE MODERADOR
Moderar bien para aumentar la eficacia 'y
la satisfaccion de los participantes.

ROL DE MODERADOR
Moderar bien para aumentar la eficacia y
la satisfaccion de los participantes.

DECISIONES FINALES CLARAS
Anotar las decisiones que se han tomado:
responsables, recursos, plazos

DECISIONES FINALES CLARAS
Anotar las decisiones que se han tomado:

responsables, recursos, plazos

PUNTUALIDAD EN LA FINALIZACION
Poner hora de finalizacién. Los

PUNTUALIDAD EN LA FINALIZACION
Poner hora de finalizacion. Los
participantes pueden tener otros
compromisos planificados.

participantes pueden tener otros
compromisos planificados.
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